ZARZADZENIE NR 16/2012
WOJTA GMINY WIELGIE

z dnia 21 marca 2012 r.

w sprawie ustanowienia procedury postepowania przy ustaleniu oceny pracy dyrektora szkoly, placowki lub
zespohu oraz nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono pelienie obowigzkow dyrektora

§ 1. . Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy w Wielgiem procedure ustalenia oceny pracy dyrektora
szkoty oraz nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono petnienie obowigzkow dyrektora szkoty, ktora stanowi

zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wielgie

Tadeusz Wiewiorski
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2012
Wojta Gminy Wielgie

z dnia 21 marca 2012 r.

Szczegolowe zasady postepowania przy ustaleniu oceny pracy dyrektora szkoly, placowki lub zespotu oraz
nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono pelnienie obowiazkéw dyrektora

§ 1. Uruchomienie procedury oceny pracy

1) Oceny pracy dyrektora szkoty/placéwki (nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono petnienie obowigzkow
dyrektora szkoty/placowki), dokonuje organ prowadzacy szkole/placoéwke w porozumieniu z organem
sprawujagcym nadzor pedagogiczny, zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania
odwotawczego oraz skladu i sposobu powotywania zespotu oceniajacego (Dz.U. Nr 98, poz. 1066, z pdzn.

zm.).

2) Ocena pracy dyrektora moze by¢ dokonana w kazdym czasie, nie wczes$niej jednak niz po uptywie roku od
dokonania oceny poprzedniej lub oceny dorobku zawodowego, o ktérej mowa w art. 9 ¢ ust. 6 ustawy z dnia

26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 674, z p6zn. zm.), na wniosek :
a) dyrektora szkoty / placowki;
b) organu sprawujacego nadzor pedagogiczny;
c) organu prowadzacego szkole / placowke;
d) rady szkoty;
e) rady rodzicow.

3) Podjecie procedury oceny pracy dyrektora szkoly nastgpuje po wezesniejszym ustaleniu dopuszczalnosci tej
oceny pracy w $wietle przepisow ustawy, ktorej dokonuje si¢ w dacie przekazania wniosku o dokonanie tej

oceny.

4) W przypadku stwierdzenia niedopuszczalno$ci podjecia wnioskowanej oceny pracy dyrektora szkoty
przygotowuje si¢ projekt stanowiska o niedopuszczalnosci uruchomienia wnioskowanej procedury oceny
pracy, ktore po akceptacji Wajta przekazywane jest wnioskodawcy oceny pracy dyrektora, a takze w kopii

dyrektorowi szkoty, o ile nie byt on wnioskodawca tej oceny.

5) Czynnosci, o ktorych mowa w punktach 31 4 wykonuje Sekretarz Gminy, a stanowiska w wyniku tych

czynnos$ci podlegaja zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy.
§ 2. Przebieg procedury oceny pracy

1) Uprawniony wniosek o dokonanie oceny pracy dyrektora szkoty podlega procedurze oceny pracy dyrektora
szkoty.
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2) W przypadku gdy wniosek o dokonanie oceny pracy dyrektora nie pochodzi od dyrektora szkoty, ktorego
ocena pracy ma by¢ dokonana, dyrektor szkoly zawiadamiany jest w formie pisemnej o uruchomieniu

procedury oceny jego pracy, ze wskazaniem organu, ktory byt wnioskodawcg tej oceny.

3) Zawiadomienie o wszczeciu procedury oceny pracy dyrektora nie moze by¢ przekazane dyrektorowi szkoty

w terminie pdzniejszym niz miesigc przed datg dokonania oceny pracy.
4) W trakcie procedury oceny pracy dyrektora pozyskuje si¢ i sporzadza:

a) opinie o pracy ocenianego dyrektora szkoty od wskazanych w ustawie organéw tj. rady szkoty (w
przypadku braku rady szkolty do rady pedagogicznej), zakladowych organizacji zwigzkowych

dzialajacych w szkole;

b) oceng czastkowg sporzadzong przez organ nadzoru pedagogicznego nad szkota w zakresie

przypisanym ustawa dla tego organu;

c) ocene pracy dyrektora szkoty w zakresie w ktorym ustawodawca nakazal dokonanie takiej oceny
pracy w uzgodnieniu pomigdzy organem prowadzacym, aorganem nadzoru pedagogicznego nad

dzialalno$cig szkoty;
d) ocene czastkowa pracy dyrektora szkoty w zakresie przypisanym ustawa dla organu prowadzacego;

e) projekt oceny pracy dyrektora szkoty obejmujacy ustalenia z oceny czastkowej i oceny wspolnej,

o ktorej mowa w § 2. pkt 4) lit. ¢) procedury oraz opinie okreslonych w ustawie organoéw;
f) oceng pracy dyrektora szkoty;

5) W celu dokonania uzgodnien dla sporzadzenia oceny pracy dyrektora w zakresie przypisanym ustawg do
uzgodnienia przez organ prowadzacy i organ nadzoru pedagogicznego nad szkola przygotowuje si¢ projekt
tej oceny, ktory przedstawia si¢ Kuratorowi O$wiaty. W przypadku braku uzgodnienia tre$ci przedstawione;j
oceny pracy dokonuje si¢ analizy istniejacych rozbieznosci i proponuje si¢ nowag tres¢ wspdlnej oceny.
Przyjecie oceny pracy dyrektora szkoty w zakresie przypisanym do uzgodnienia przez organ prowadzacy
i organ nadzoru pedagogicznego nad dziatalnoscia szkoty nastgpuje poprzez podpisanie protokotu uzgodnien

przez wskazane organy.

6) Dla przygotowania projektu oceny czastkowej pracy dyrektora szkoty w zakresie przypisanym ustawg dla
organu prowadzacego sporzadza si¢ analize, ktdérej ustalenia winny by¢ zawarte w dokumencie pt.
LInformacje o stopniu spelniania kryteridw oceny pracy” oraz wykorzystuje si¢ informacje zawarte

w opiniach, o ktérych mowa w § 2. pkt. 4) lit. e)

7) Przy ocenie czastkowej pracy dyrektora szkoly moze by¢ wykorzystana ocena jego pracy za poprzedni okres
(postepy w realizacji zadan), a takze sporzadzona przez ocenianego dyrektora szkoty informacja pt. ,,Ocena

wlasna dziatalnosci zawodowe;j".

8) O ile zachodzi uzasadniona potrzeba dla ustalenia oceny czastkowej pracy dyrektora szkoly w zakresie
przypisanym ustawa dla organu prowadzacego moze by¢ przeprowadzona kontrola problemowa lub
obejmujaca caloksztalt dziatalnos$ci szkoly w zakresie odnoszacym si¢ do zadan dyrektora szkoty i kryteriow

oceny do ktorej uprawniony jest organ prowadzacy.
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9) Projekt oceny pracy dyrektora szkoly sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Projekt ten przedstawia
ocenianemu dyrektorowi szkoly do zapoznania. Dyrektor szkoly, ktérego oceny pracy dokonywano
powinien potwierdzi¢ swoim podpisem zapoznanie si¢ z przedtozonym mu projektem oceny pracy.

Przystuguje mu prawo do sktadania uwag, zastrzezen.

10) Oceng pracy dyrektora szkoty z uwzglednieniem zasad okreslonych w niniejszej procedurze oraz wzorca tej
oceny okreslonego w ustawie sporzadza si¢ w terminie do 7 dni od daty zakonczenia czynnosci o ktorych
mowa w § 2. pkt 9 procedury. W ocenie tej uwzglednia si¢ lub nie uwzglednia zlozone przez ocenianego
dyrektora szkoty uwagi, zastrzezenia. Zapoznanie si¢ z oceng pracy winno by¢ potwierdzone podpisem

ocenianego.

11) W trakcie przedstawiania do podpisu oceny pracy dyrektora szkoly winien by¢ on poinformowany
o przystugujacym mu prawie do zlozenia wniosku o ponowne ustalenie tej oceny - w ciagu 14 dni od daty

zapoznania go z ustalong oceng pracy.

12) Ocena pracy dyrektora winna by¢ wyrazona z zachowaniem terminu okre$lonego ustawa (do trzech

miesigcy od daty zlozenia wniosku o ustalenie tej oceny).
§ 3. Procedura ponownego ustalenia oceny pracy

1) Uruchomienie procedury ponownego ustalenia oceny pracy dyrektora szkoty nastepuje po wczesniejszym

ustaleniu dopuszczalnosci tej procedury w swietle przepisow ustawy.

2) Oceny dopuszczalno$ci postgpowania odwotawczego dokonuje si¢ w dacie przekazania odwotania od

ustalonej oceny pracy dyrektora szkoty.

3) W przypadku odmowy wszczecia postgpowania odwolawczego od oceny pracy dyrektora szkoty

przygotowuje stosowne stanowisko, ktore niezwlocznie przekazywane jest dyrektorowi szkoty.

4) W trakcie procedury ponownego ustalenia oceny pracy dyrektora szkoty pozyskuje si¢ od ustalonych
w ustawie organow informacje o przedstawicielach, ktorzy beda reprezentowaé ten organ w pracy zespotu
oceniajacego oraz podejmuje si¢ czynnosci przypisane komisji oceniajacej dla sformutowania jej stanowiska

W sprawie.

5) W sktad zespolu oceniajgcego nie moga wchodzi¢ osoby, ktore uczestniczyly w dokonywaniu oceny pracy.
Przewodniczacym komisji oceniajacej jest przedstawiciel organu prowadzacego. Do obowigzkoéw

przewodniczacego komisji nalezy zwotywanie i prowadzenie posiedzen komisji.

6) Zespot oceniajacy moze ustali¢ nowa ocen¢ pracy dyrektora szkoty lub podtrzymaé ocen¢ kwestionowang

przez dyrektora szkoty.

7) Rozstrzygnigcie co do ustalenia nowej oceny pracy lub utrzymania ustalonej oceny pracy zapadaja

wickszo$cig gtosow, a w przypadku rowne;j liczby gtosow decyduje glos przewodniczacego zespotu.
8) Z posiedzenia zespotu oceniajacego sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie zespotu.

9) Z ustaleniami zespotu oceniajacego (ocenag) zapoznawany jest dyrektor szkoty, ktory ztozyl wniosek do

ponowne dokonanie swojej oceny pracy.

10) Od oceny pracy sporzadzonej przez zespol oceniajacy nie przystuguje odwotanie.
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11) Stanowiska komisji oceniajacej w sprawie wniosku o ponowne ustalenie oceny dyrektora powinno
wyrazone z zachowaniem termin okreslonego ustawa (do 30 dni od daty wszczecia procedury ustalenia

ponownej oceny pracy dyrektora).
§ 4. Obowiazki dokumentacyjne

1) Zapisy w trakcie procedury oceny pracy dyrektora szkoty lub ponownej jego oceny pracy dokonanej przez
komisj¢ oceniajaca dokonuje si¢ przy ocenie dopuszczalno$ci oceny pracy, w ocenie czastkowej, ocenie
wspolnej lub ocenie pracy dyrektora szkoly a takze - w przypadku ponownej jego oceny pracy - przy ocenie

dopuszczalnosci powtdrnej oceny pracy i w protokole z pracy komisji oceniajace;.

2) W przypadku stwierdzenia niedopuszczalnosci podjecia wnioskowanej oceny pracy dyrektora szkoty lub
niedopuszczalno$ci wniosku o ponowne sporzadzenie oceny pracy przygotowuje si¢ stanowisko
o niedopuszczalno$ci uruchomienia procedury oceny pracy (o niedopuszczalnosci dokonania ponownej
oceny pracy) dyrektora szkoty, w ktorym wskazuje podstawe prawnag i faktyczng uzasadniajgca odmowe

uruchomienia wnioskowanej procedury oceny pracy.

3) Dla pozyskania opinii organdéw wymienionych w ustawie przygotowuje si¢ w terminie do 3 dni od daty
stwierdzenia dopuszczalnos$ci oceny pracy projekty wnioskow do wskazanych organow, ktore niezwtocznie

dostarcza si¢ adresatom.

4) W celu pozyskania opinii czastkowej organu nadzoru pedagogicznego przygotowuje si¢ w terminie do 7 dni
od daty stwierdzenia dopuszczalno$ci oceny pracy dyrektora wniosek o ustalenie tej oceny, ktory

niezwlocznie dostarcza si¢ adresatowi.

5) Dla sporzadzenia oceny czastkowej w zakresie przypisanym ustawg organowi prowadzacemu opracowuje
si¢ ,,Informacje o stopniu spetniania kryteriow oceny pracy", sporzagdzonym wedtug wzoru jak zatgcznik nr

1 do procedury.

6) W przypadku braku uzgodnienia w formie protokotu uzgodnienia (dokumentu uzgodnienia) sporzadza si¢
protokot rozbiezno$ci (lub notatke o tresci rozbieznos$ci). Protokot rozbieznosci (notatka stuzbowa o stanie
rozbieznosci) podlega dodatkowej ocenie. W przypadku uwzglednienia w calosci lub czesci rozbieznosci
wykazanych w protokolem rozbieznosci (notatce stuzbowej o stanie rozbieznosci) sporzadza si¢ drugi
(kolejny) protokot uzgodnienia, ktory przedstawia si¢ do uzgodnienia organowi nadzoru pedagogicznego nad

dziatalnoS$cig szkoty.

7) Po zaakceptowaniu projektu oceny pracy dyrektora szkoly jeden egzemplarz przekazywany ocenianemu
dyrektorowi szkoty, a drugi z podpisem dyrektora szkoly o zapoznaniu si¢ projektem oceny pracy bez uwag
lub wzmiankami, uwagami lub zastrzezeniami pozostawia si¢ w aktach postgpowania. W przypadku
odmowy lub niemoznosci ztozenia przez ocenianego dyrektora szkoly podpisu o zapoznaniu z projektem
oceny pracy umieszcza si¢ na przeznaczonym do akceptacji projekcie oceny pracy stosowna adnotacj ¢
urzedowa o przyczynach nie podpisania tego dokumentu oraz wyrazonych w innej formie niz pisemna

uwagach, zastrzezeniach jakie przedstawil podlegajacy ocenie dyrektor szkoty.

8) Ocen¢ pracy dyrektora przedstawia si¢ do podpisu dyrektorowi szkoly w trzech jednobrzmiagcych

egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje dyrektor szkoly, drugi organ nadzoru pedagogicznego nad
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dziatalno$cig szkoty w ktorej dyrektor pracuje. Trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentacji organu

prowadzacego szkofe.

9) Ustalenie sktadu osobowego komisji oceniajacej nastgpuje w formie zarzadzenia Wojta na podstawie

pisemnych wskazania wlasciwych organow.

10) Protokét z pracy zespolu oceniajagcego wraz zzawartym stanowiskiem co do przedmiotu sprawy
(utrzymanie ustalonej oceny, nowa ocena pracy) deponowany jest w aktach sprawy. Jego - poswiadczona za
zgodnos$¢ - kopia (kserokopia) przekazywana jest ocenianemu dyrektorowi szkoly, za potwierdzeniem

odbioru.

11) Dokumentacje z przebiegu oceny pracy dyrektora szkoly wlacza si¢ do akt osobowych dyrektora szkoty.
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Zalacznik nr 1 do procedury

Informacja o stopniu spetniania kryteriow oceny pracy przez Dyrektora ..........ccccoe vovevvencirennennen. NLoote Wi, sporzadzona na dzien 20.... .
Kryterium Najwazniejsze informacje Spetnienie kryterium
dotyczace realizacji zadan i efekty pracy Punktacja (od 0 do 3)

Ocena czgstkowa — wlasna

Art. 39 ust.1 pkt 5 ustawy o systemie oSwiaty

Dysponowanie $rodkami okreSlonymi w planie finansowym szkoty,
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykorzystanie, organizacja
administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi szkoly

Art. 39 ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty

Decydowanie w sprawach:

1) zatrudnienia i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikow
szkoty, = 2)przyznawania nagrod oraz  wymierzania  kar|
porzadkowych nauczycielom i innym pracownikom szkoty,
3)wystgpowanie z wnioskami, po zasiggnigciu opinii rady
pedagogicznej i1 rady szkoty, w sprawach odznaczen, nagréd i
innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow
Art. 7 ust. 2 pkt 5 Karty Nauczyciela

Zapewnianie w miar¢ mozliwosci odpowiednich warunkoéw
organizacyjnych do realizacji zadan dydaktycznych i
opiekunczo-wychowawczych

Ocena wspolna

Art. 39 ust. 1 pkt 1 ustawy o systemie oSwiaty
Kierowanie dzialalno$cia szkoly i reprezentowanie jej na zewnatrz

Art. 39 ust. 1 pkt 3 ustawy o systemie oSwiaty

Sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow
harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez adekwatne
dziatania pro rodzinne

Art. 39 ust. 1 pkt 4 ustawy o systemie oSwiaty

Realizowanie uchwat rady szkoty pedagogicznej), podjetych w
ramach kompetencji stanowigcych.
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Zalacznik nr 1 do procedury

Art. 39 ust. 1 pkt 6 ustawy o systemie oSwiaty
'Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow

Art. 6 Karty Nauczyciela
Nauczyciel obowigzany jest rzetelnie realizowac zadania zwigzane z
powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami
szkoty Nauczyciel obowigzany jest ksztalci¢ i wychowywaé mtodziez
w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji RP, w
atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,
dba¢ o ksztaltowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich
zgodnie z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych
narodow, ras i §wiatopogladow.

Art. 7 ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela
Realizacja zadan zgodnie z uchwatami rady pedagogicznej i rady
szkoty, podjetymi w ramach ich kompetencji stanowigcych oraz
zarzadzeniami organow nadzorujacych szkolg.

Art.7 ust. 2 pkt 3 Karty Nauczyciela
Tworzenie warunkow do rozwijania samorzadnej i samodzielnej

pracy uczniéw i wychowankow.

Art.7 ust. 2 pkt 4 Karty Nauczyciela
Zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i nich
doskonaleniu zawodowym

Punktacja: stopien realizacji zadania ocenia si¢ korzystajac ze skali od 0 do 3, gdzie 0 oznacza brak lub niedostateczny stan realizacji zadania, a 3
oznacza pelna realizacje zadan.

Wielgie, dnia.......c..ccceeevveeienieenieeienne,

(pieczgd i podpis sporzadzajacego

informacje)
Ocena:
Skala punktow
Niedostateczna 0-17
Dobra 18 - 27
Wyrézniajaca 28 -33
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